	[image: image1.png]o] BisLIOTECA
COMPLUTENSE




	PROCESOS DE APOYO

4. TECNOLOGÍA Y SISTEMAS
	Página:1

	
	
	Revisión: 0

	Uso de equipos
	Código:

 PA 4.1



PA 4.1.

 USO DE EQUIPOS

	Elaborado por
	Fecha

	
	

	Revisado por:
	Fecha

	
	

	Aprobado por
	Fecha

	
	


[image: image1.png]
	REGISTRO DE REVISIONES

	Fecha
	Capítulo, página
	Responsable
	Descripción de la modificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO

2. ALCANCE

3. DESCRIPCIÓN 

4. REFERENCIAS
1. PROPÓSITO
El objeto de este procedimiento es definir los pasos a seguir para utilizar los equipos que la Biblioteca de la UCM ofrece a sus usuarios.

2. ALCANCE
Todo el personal de biblioteca.

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

1. Ordenadores:

1.1. Ordenadores situados en salas de lectura o mediatecas:

Los miembros de la Comunidad universitaria pueden hacer uso de los puestos informáticos situados en las salas de lectura, zonas de investigadores y/o en las salas de ordenadores dependientes de la Biblioteca.

Todos los ordenadores tienen acceso a Internet y a los programas procesadores de texto más utilizados. También tienen posibilidad de grabar en Cds y en memorias extraíbles.

1.2. Ordenadores de consulta al catálogo (OPAC): 

No requieren el uso de la  reserva.

Son ordenadores con conexión a la página Web de la biblioteca y al catálogo como página de inicio.

1.3. Ordenadores portátiles: Se utilizará previo préstamo al carné del usuario. 

2. Uso de lectores-reproductores de microformas: los usuarios pueden utilizar estos equipos en aquellas bibliotecas donde estén disponibles. Requieren autorización para su uso.

3. Uso de equipos de video y DVD: los usuarios pueden utilizar estos equipos en aquellas bibliotecas donde estén disponibles. Requieren autorización para su uso.

4. Uso de escáneres: los usuarios pueden utilizarlos en aquellos ordenadores que los tengan instalados. 

5. Uso de fotocopiadoras: Las bibliotecas podrán tener fotocopiadoras a disposición de los usuarios. En caso de incidencia lo debe resolver el servicio de reprografía. Para la reproducción de documentos debe tenerse en cuenta la legislación vigente sobre Propiedad intelectual.

La reproducción está restringida a los fondos de la Biblioteca y a los documentos obtenidos por Préstamo interbibliotecario, quedando excluidos documentos personales.

6. Otros dispositivos (estereoscopios, mesas de luz, equipos de audio, etc): se requiere autorización para su uso.

4. REFERENCIAS
· Sistemas informáticos: http://ssii.ucm.es/ (red de datos; red inalámbrica).

· Enlace a manual de préstamo de portátiles.

· Normas de uso de las fotocopiadoras instaladas en las bibliotecas. Normas de sala y préstamo.

· Guía de gestión incidencias. 

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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